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 المعلومات الأساسية .1

  معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ـــة  121 نوع الوظيفة طاȊع مس׿ܢ الوظيفـ

 الثالثة الفئة الوظيفية وزارة الܶݰة الدائرة

 مديرʈات - الادارة/المديرʈة

 مسȘشفيات -

وظائف اݍݵدمات  اݝݨموعة النوعية

 المساعدة

 مركز صڍʏ - القسم/الشعبة

 قسم................. -

 الثالث المستوى 

مس׿ܢ وظيفة الرئʋس 

 المباشر

- ʏس مركز صڍʋرئ 

 رئʋس قسم ............... -

 طاȊع المس׿ܢ القيا؟ۜܣ الدال 

 طاȊع الفعڴʏ الوظيفةس׿ܢ م  رمز الوظيفة

   ݯݨم موازنة الدائرة*   ݯݨم الموارد الȎشرʈة*

 *Ȗعبأ لشاغڴʏ وظائف  اݝݨموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

  ࡩʏ الɺيɢل التنظي׿ܣ للدائرة موقع الوظيفة 1.2

  .......................مدير مديرʈة ܵݰة                                      رئʋس قسم مركز صڍʏ                      طاȊع         

  رئʋس قسم .......................                                     مدير مديرʈة ........................                 طاȊع              

  مدير مسȘشفى                          .    طاȊع                               رئʋس قسم ................                                   مدير مديرʈة ..................

 الغرض من الوظيفة .2

  من الوظيفة) الɺدفالمɺمة الرئʋسية للوظيفة (                      

ومسؤولية القيام بأعمال الطباعة للكتب الرسمية والتقارʈر والكشوفات الرسمية ࢭʏ موقع العمل بدون أخطاء وȋمɺنية بتختص الوظيفة 

  عالية.

  المɺام و الواجبات المسؤوليات الرئʋسية .3

  المɺام التفصيلية والمسؤوليات                    

 يقوم بطباعة الكتب والتقارʈر الرسمية والمسȘندات واݍݨداول باللغت؈ن العرȋية و الإنجل؈قية. .1

 من حيث العناوʈن والمسافات والɺوامش والدقة. يɴسق أعمال الطباعة .2

 طباعْڈا للتأكد من أٰڈا خالية من الأخطاء وɠاملة من حيث البيانات والمعلومات الواردة فٕڈا.يدقق الكتب Ȋعد  .3
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 يحضر الورق واݍݰ؄ف المطلوب للطباعة. .4

 يطبع محاضر الاجتماعات والعطاءات الفنية والكشوفات المالية. .5

 يحافظ عڴʄ سرʈة و امن المعلومات الۘܣ تقوم بطباعْڈا أو الۘܣ تطلع علٕڈا. .6

 عڴʄ نظافة وسلامة الأجɺزة و الأدوات المستعملة ࢭʏ عمليات الطباعة. يحافظ .7

 يتقيد بقواعد السلامة العامة أثناء العمل. .8

  .يقوم بأية مɺام أخرى يɢلف ٭ڈا من قبل المسؤول المباشر عڴʄ أن تɢون مɴܦݨمة مع خ؄فاته ومؤɸلاته ومستواه الوظيفي .9

 مكونات الوظيفة .4

  العملاتصالات   4.1

  مدى التكرار  جɺات ومستوى الاتصال  الاتصال ماɸية وغرض 

  توثيق البيانات وحفظɺا واس؅فجاعɺا عند اݍݰاجة -

  

 .زملاء العمل المباشرʈن  -

  مراجع؈ن المديرʈات والمسȘشفيات. -

-  
ً
 يوميا

-  
ً
  يوميا

  .المتطلبات الذɸنية ݍݰل مشكلات العمل 4.2                

.بالعملطبيق مباشر للمعرفة الأساسية ت  

 

  مجال العمل وتأث؈فه 4.3

و أثره ࢭȖ ʏسɺيل معاملات الآخرʈن.ام بجميع أعمال الطباعة المطلوȋة، القي  

  الصعوȋة والتعقيد  4.4

  متكررة، وأخطار جسدية ( عرضة للإصابة بانزلاقات غضروفية ).ذات طبيعة روتʋنة 

 

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظف؈ن  درجة الوظيفة  للمرؤوس؈نالمسميات الوظيفية 

      

 

 اݝݨɺود البدɲي 4.6            

 الɴسبة المئوʈة من وقت العمل نوعية اݝݨɺود البدɲي (شدة اݝݨɺود البدɲي)

%90 -% 100 جالس  

%0 -% 10 متجول   

  ظروف العمل  4.7                

 الɴسبة المئوʈة من وقت العمل بʋئة العمل



 

 المملكة الأردنية الɺاشمية

 ɸيئة اݍݵدمة والأدارة العامة 

ʏنموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليڴ   

 

 

Page 3 of 4 

T02 

%90 -% 100 مɢاتب مجɺزة ومɺيئة لمتطلبات العمل  

 واݍݵ؄فات العملية  العلميةالمؤɸلات  .5

 )والتدرʈبمتطلبات إشغال الوظيفة (اݍݰد الأدɲى من المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات العملية   5.1

 المؤɸل العل׿ܣ المطلوب (التعليم الأɠادي׿ܣ، الم۶ܣ، اݍݸ) 5.1.1

  فما دون.شɺادة الثانوʈة العامة  -

 .من جɺة معتمدةشɺادة دورة طباعة  -

 اݍݵ؄فة العملية المطلوȋة 5.1.2

مدة اݍݵ؄فة   نوع اݍݵ؄فة العملية ومجالɺا 

  العملية 

  -  لا ʇش؅فط اݍݵ؄فة . -  

 ة قبلالتدرʈب الفۚܣ أو الإداري أو التخصظۜܣ المطلوب (وʈقصد التدرʈب الرس׿ܣ اللازم لممارسة عمل او مɺنة معين   5.1.3

 شغل الوظيفة)  وȌعد

 مدة التدرʈب  مستوى التدرʈب ومجاله

 مɺارات التواصل والاتصال. -

 .ادارة الوقت وتنظيم العمل -

 .مɺارات اݍݰاسوب -

  دورة توجيه الموظف اݍݨديد. -

ما تتطلبه طبيعة حسب 

 التدرʈۗܣ ال؄فنامج

  الكفايات الوظيفية  5.2

الكفاية ( اسا؟ۜܣ،  مستوى   الكفاية المطلوȋة  

  )متوسط، متقدم

 .المعرفة ࢭʏ مجال العمل  -  الكفايات الفنية

  إتقان الطباعة Ȋسرعة و دقة. -

وȋرامج الطباعة اجادة استخدام التطبيقات المكتȎية  -

 الأساسية.

  كتابة ومحادثة. /العرȋيةاجادة اللغة  -

  متقدم

  متقدم

  متقدم

  

  متقدم
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لشاغڴʏ  ( الكفايات القيادية

الوظائف الإشرافية 

  والقيادية)

    

السلوكية  الكفايات العامة  (

  والإدارʈة )

تطبيق الȘشرʉعات الۘܣ تحكم الوظيفة وأنظمة ومنݤݨيات  -

 العمل وأخلاقيات المɺنة ومدونة السلوك الوظيفي.

 والتواصل الفعال.الاتصال  -

 حل المشكلات. -

 الابداع والابتɢار. -

 التكيف. -

 تنمية الذات. -

 العمل بروح الفرʈق. -

 المعرفة الرقمية. -

 ال؅فك؈ق عڴʄ الأɸداف. -

  إدارة البيانات والمعلومات. -

  متقدم

  

  متوسط

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  متوسط

  أسا؟ۜܣ

  متقدم

  أسا؟ۜܣ

  متوسط

  أسا؟ۜܣ


